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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento| y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para lka mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones padrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, l1os Manuales de Administracidon y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion il de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidén IV, 80, 84 y 169, fraccidn iX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PuUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y lll de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculiado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacidn en su calidad de instrumento administrativo,
fiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y confrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracién en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objetivos  del puesto, conocimientos  generales y
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicidn de cuentas transparente y eficaz, y
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Pdblica Municipal, a través de la descripcién detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de trabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobiemo abierto, tfransparente y eficiente que genere

| Actualizacién: Agosto 2024
| Direccién de Salud Municipal

valor

publico a fravés del gjercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo

en el cenfro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.
Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a
estatal y nacional por su crecimienio y desarrollo econdmico desd

hivel
e los

esquemas de coparticipacidon y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.
Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

e Vdlor piblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desc
safisfaccidén de las necesidades bdsicas y su promocién G
sostenibilidad.

+ Transparencia: Entendida como el mecanismo a traves del cu
Estado incrementa la eficiencia de la gestién publica dotand
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

s Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar ¢ cu

dan
e la
e la

ial el
o de

mplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.
¢ Responsabilidad: Eniendida como el valor de la funcidn pd

blica

promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las

personas.
o Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regirs

joda

la administracion y que se inclina ¢ obrar y juzgar respetando la

verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
+ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esgquemds

que

aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de oira persona

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condic
de las generacicnes futuras.

Iones
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Eje

Estrategia

Linea de Accion

4. Bienestar
Social

Estrategia 1. 2. Acercar
servicios de salud para
mejorar la calidad de vida
de [as vy los Tehuacaneros.

LA1.2.2. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1, 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9q)
Implementar acciones de
control de infecciones de
fransmision sexual y
educacion sexudl
(SIPINNA).

LA1.2.3. {(ODS 1.2, 1.4, 34,
3.1.. 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9q]
Verificaciones de medidas
para la salud y control
sanitario en Tehuacan vy sus
juntas auxiliares (SIPINNA].
LA1.2.4. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1, 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9q)
Acciones para la atencidon

en materia de salud vy
prevencién en areqs
clinicas de nutricién,

medicina, dental vy salud
mental (SIPINNA).

LAT.2.5. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1., 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9a}
Acercamiento de servicios
y heramientas adecuadas
parda la mejora de la salud
en Tehuacdn y sus juntas
auxiliares (SIPINNA]J.
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ConsﬁTucic’m ,Poﬁﬁco de los Estados Unidos Mexicanos. Public
(05/02/1917) Ultima reforma (29/05/2023).

Ley Genero[’ de Responsabilidades Adminisirativas. Public
(18/07/2016) Ultima reforma (27/12/2022).

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion PUk
Publicado (04/05/2015) Ulfima reforma (20/05/ 2021}.

Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion. Pubilic
(18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

cado
cado
plica.

~ado

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/]1994)

Ultima reforma (18/05/2018).

Ley General de Mejora Regulatoria Publicado ({18/05/2018). U
reforma (20/05/2021).

tima

Ley General de Archivos Publicado (15/06/2018). Ultima reforma

{19/01/2023).

Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Puebla Publicado

(02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013) U
reforma (19/10/2015).

lfima

Ley Orgdnica de la Administracion Pablica del Estado de Puebla

Publicado (31/07/2019). Ultima reforma {21/10/2022).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica del Estado de

Puebla Publicado {04/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).
7
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Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla Publicado (26/07/2017) Uliima

reforma (30/08/2017).

Ley de Responsabilidades de los Servidlores Publicos del Estado de
Puebla Publicado (29/06/1984). Ullima reforma {20/12/2020).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicado
(27/12/2016) Ultima reforma (11/02/2022).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Publicado {11/02/2015) Ultima reforma {sin reformas).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicado
(14/01/2020) Uttima reforma (sin reformas).

MUNICIPAL

Ley Orgdnica Municipal Publicado (23/03/2001) Ultima reforma
(05/11/2021).

Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicado
(18/09/2019) Ultima reforma {12/05/2022).

{Reg[omen’ro de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PL’Jbliqa del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicado (28/07/2006) Ultima
reforma (sin reformas}.

Plan de Desarrollc Municipal de Tehuacdan, Puebla Acuerdo de
cabildo del Municipio de Tehuacdan 2021-2024 Publicado (12/05/2022).
Ultima reforma {sin reformas).

Acverdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba
el Reglamento del Municipio d’e Mejora Regulatoria de Tehuacdn,
Puebla Publicado {18/07/2019) Ultima reforma {sin reformas).
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e Codigo de Etica de los servidores PUblicos del Honorable Ayuntamiento de

Tehuacdn, Puebla. Ulfima actuadlizacién (14/03/2024)

e Cobdigo de Conducta del H. Ayuntamiento del municipico de Tehuacdn,

Puebla. Ulima actudlizacion {14/03/2024)

¢ lLey de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado {21/12/2022) Ultima reforma (31/03/2023).

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo
puede existir normatividad complementaria aplicable”

que
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GLOSARIO

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucién de obras y/o acciones de gobierno.

Municipio: Municipio de Tehuacdén, Puebilao.

Regldjmen’ro Interior: Reglamento Inferior del Honorable Ayuntamienio del
Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un erqpleo, cargo o comisién en la Administracién Pdblica Municipal del H.
Ayuniamiento de Tehuacan.

Afribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a
cada|pdrfe de una erganizacion publica o privada segin ias normas que
las orcTenen.

CheclfLisi: Son formatos creados pararedlizar actividades repetitivas,
controlar el cumplimiento de una lista de requisitos o recolectar datos

orden‘bdameme y de forma sistemdtica. Se usan para  hacer
com p‘robaciones sistemdticas de actividades o productos asegurdndose de
gue el frabajador o inspector no se olvida de nada importante.

Progrqma Emergente: Por el cual se reconocen mediante un andiisis, los
posibles desastres la evaluacién de sus consecuencias vy la necesidad de
adoptar procedimientos de urgencia, que fueran necesarios aplicar, tanto
en el lugar, como fuera del mismo, en caso de producirse una situacién de

\ ;
emergencid.

Coadjuvor: Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar,

Descdchairizacion: Es [a accidn de deshacerse o efiminar cosas inservibies y
gue ocupdn espacio y/o iugares.

10
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Hipoclorito: Es un compuesto quimico que contiene elion molecular de ¢
y oXigeno.

CIT’S: Siglas para “Control de Infecciones de Transmisidon sexual”.

RCP: Es un procedimiento de emergencia para salvar vidas que se re
cuando alguien ha dejado de respirar o el corazdn ha cesado de palf
Esto puede suceder después de una emergencia médica ¢
una descarga eléctrica, un ataque cardiaco o ahogamiento.

Densitometria Osea: Es un tfipo de radiografia de dosis baja que 1
el calcio y ofros minerales en los huesos.

CLAVE HAMT/DSM/MO/024
Elaboracién: Agosto 2023

024
cipal

cloro

aliza

ditar.
oMo

mide

Atribuciones: Cada una de las faculiades o poderes que corresponden d

cada parte de una organizacién publica o privada segun las normas ¢
las ordenen.

Perspectiva de género: De acuerdo con la Lley General para la Igud

ue

ldad

entre Muieres v Hombres, la perspectiva de génercse refiere o la

metodologia v los mecanismaos que permiten identificar, cuesiionary va
la discriminacion, desigualdad y exclusion de las mujeres, asi g
ias accicnes que deben emprenderse para actuar sobre los factore

lorar
oMo

género v crear las condiciones de cambio gue permitan avanzar en la

construccion de la igualdad de género.

NOTA: Toda referencia o mencibén, incluyendo los cargos y puestos

sehalados en el presenie manual, deberdn ser interpretados en sentido

igualitario respecto al género.

11
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Salud Municipal
Director de Salud

Asistente

Chofer

Auxiliar Especialista

Paramedico

Camillero

Auxiliar Administrativo
Coordinador de Medicina Preventiva
Médico

Psicologo

Jefe De Sector

Auxiliar

Chofer

Coordinador de Proteccién Y Control Sanitario
Encargado

Inspector

Chofer

Auxiliar

Auxiliar Inspector

Auxiliar Administrativo Especialista
Secretaria

13
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: Salud Municipal

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Director de Salud

Nombre del Puesio L.
Municipal

Direccién de
Unidad Administrativa Salud
Municipal

Area de

Adscripcién Presidencia

Superior Jerd@rquico de

la Unidad Adscrita Presidente Municipal

Asistente

Chofer

Auxiliar Especialista

Paramédico

Camillero

Auxiliar Administrativo

Coordinador De Medicina Preventiva
Médico

Psicologo

Jefe De Sector

Auxiliar

Chofer

Coordinador De Proteccion Y Control Saniiario)
Encargado

Inspector

Chofer

Auxiliar

Auxiliar Inspector

Auxiliar Administrativo Especialista
Secretaria

Personal a cargo

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Ciencia de ia Saiud

Meédico Cirvjano Partero
Profesion/Especialidad | Especialidad en Salud Publica
Administracién de Instituciones de Salud
Carreras Afines

17
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Objetivos del Puesto

Garantizar los programas de atencién médica, salud
publica, asistencia social y regulacién sanitaria sean para el
beneficio del Municipio de Tehuacdan y Juntas Auxiliares.

25%

Asegurar que las acciones de Salud redlizadas en el
Municipio de Tehuacdn Puebla, sean consideradas la
perspeciiva de género y respeto a los derechos humanos
gden’rro de sus planes y programas, de conformidad con [a
inormoﬂvidod establecida.

25%

Garantizar la integracién y ejecucidn de los planes,
programas vy presupuestos de salud municipal, asi como el
proponer programas tendientes o incrementar g
infraestruciura en salud en los distinfos niveles de atencidn
médica, que garantice la prestacién de los servicios
médicos d la poblacién del municipio.

25%

! . . .. .. ~
Asegurar la coordinacion y participacion en campanas
birigidos a la prevencién de la salud, con las autoridades
jurisdiccionales y estatales competentes para ello.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

Administracién PUblica 4

Administracion  de
humanos y materiales

recursos

Legislacién Federal, Estatal vy
lMunicipo] en materia de Salud proyectos

Integracion de programas

E’Ionificocién estrategica

18




. |
? Direccionde | CLAVE HAMT/DSM/MO/024
| s ... . Elaboracidén: Agosto 2023
Saled Musicipal i Manual de Organizacién | Actualizacion: Agosto ZIP ”

. Direccién de Salud Municipal

"t

Gobierno
I Tﬁ%ﬁﬁgﬁﬁ

Desarvolio y futurg >

Responsabilidades y Funciones

Formular y desarrollar programas municipales de salud en el marco del
1 Sistemna Estatal de Salud; de acuerdo a los principios y objetfivos de los
Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.

5 Desarrcllar e implementar los planes y programas de prevéncién y
atencién de salud pUblica en el municipio

3 Administrar el Sistema Municipal de Salud y coadyuvar con las instancias
federales y estatales en la maieria en beneficio de la poblacidn.

Elaborar e implementar proyectos y acciones de coordinacion con |os
4 sectores publicos, social y privado tendientes a conservar e impulsar la
salud de la poblacién a necesidad de la Jurisdiccidon Sanitaria.

|
Implementar y colaborar en programas emergentes derivados de
5 contfingencias generadas por fendmenos naturales, que ocasionen o
puedan resultar en problemas de salud y sanidad, brindandoj especial
atencién a ia poblacién mds vulnerable.

Asumir sus afribuciones en materia de salud en los t&rminocs de la Ley
6 Orgdnica Municipal, la Ley Estatal de Salud, el Reglamento Interior de la
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pugbla y de
los convenios que suscriban con el Ejecutivo del Estado.

7 Acercar servicios de salud de calidad a la poblacién, con especial énfasis
de la poblaciéon vuinerable por medio de las Campanas de Salud

8 Supervisar la adecuada y oportuna prestacion de servicios de salud en el
municipio con base en las opiniones emitidas por la poblacion releferido.

o Promover acciones en materia de control sanitario de conformidad a lo
establecido en la Ley Estatal de Salud;

Auxilior al Sistema Municipal DIF en la reclizacidn de campanas
permanentes a favor de una alimentacion saludable, en la que se
10 destaquen los beneficios que se obtienen al tener una dieta balanceada,
buscando emradicar el consumo de alimenios que no contengan un alto
valor nutricional.

Fomentar a una cultura de salud y nutricidn entre los integrantes de la
1 comunidad escolar, destacando los beneficios obtenidos del ejercicio
fisico: a fravés de pidticas y talleres implementados en las instituciones
educativas.
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Fomentar a la educacién fisica aerdbica con el propésito de prevenir Ia
12 obesidad infantil y juvenil, asf como promover la adquisicidon de hdbitos de
dlimentacidén e higiene. destacando las consecuencias diredomem‘e
proporcionales a la vida sana y longevidad.
13 Coordinar e implementar acciones de medicina preventiva y de fomento
a la salud en el municipio;.
Coordinar 'y promover programas de salud vinculdndose con
14 | dependencias gubemamentales; no gubernamentales, civiles vy
universidades.
Integrar y remitir a su superior jerdrquico las estadisticas y datos duros con
15 | respecto a las acciones, consultas y beneficiarios atendidos por Ia
institucion de salud de competencia municipal de manera mensual.
16 Gestionar del mantenimiento de Casas de Salud y Dispensarios en el
mMunicipio.
Revisar y garantizar en coordinacién con el titular del Hospital Municipal, el
cumplimienio de requerimientos legales y profesionales del personal
171 médico y de enfermeria del Hospital Municipal, y en su caso, hacer saber
oporiunamente cualquier inconsistencia o anomalia, para tomar las
medidas corespondientes; y
18 Las demds que le asigne el Presidente Municipal, el Reglamento Interior y
la normatividad aplicable.
Nombre del Puesto Asistente
Unidad Adminisirativa ?clur!i(c:jaon o Area de Direccion  de  Salud
o Adscripcion | Municipal
Municipal
Superior Jerdrquico de la Director de Salud Municipal
Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidn Superior
Administraciéon
Profesion/Especialidad Ingenieria iIndusirial
Contaduria PUblica
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Ciencias Sociales
Ciencias Politicas

_ Ciencias de la Salud
: Carreras Afines

Objetivos del Plfjesfo

! Asegurar la eficiente comunicacién entre Direccidn y el

. . ) s 30
personal adscrito a la Direccion. %

5 Garantfizar la  organizacidn en los procedimientos

. ; A 40%
involucrados en su dreq.

Asegurar la aplicacidn de las normas y lineamientos
3 con’remplodos en el modelo de integral de atencidén a la
salud, innovando su organizacion y procedimientos para
alcanzar mejores resultados.

30%
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Responsabilidades y Funciones

Organizar la agenda diaria de la Direccidén de Salud, verificando
actividades y eventos programados.

Resguardar del mobiliario v equipo inventariado que se utiliza en g
Direccidn de Salud que obren en el inventario registrado ante la Direccidn
de Bienes Muebles.

Coadyuvar en la elaboracién de los planes presupuestarios, manuales de
organizacion y planeacién y diferentes proyectos, programas, acuerdos,
convenios que involucran a la Direccidn..

Resguardar y controlar la informacién y comprobacién del gasto que se
genera en la Direccidn de Salud.

Realizar la verificacion con el director, los compromisos contraidos dentro
del Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Informar diaria y oporiunamente la documentfacién recepcionada y
enviada por Ia Direccidn de Salud.

Enviar v recibir la correspondencia, verificando su entrega oportuna, asi
como manteniendo un estricto control en sellos y/o fechas y horarios de
recepcion.

Llevar el control de la bitGcora de gasolina asignados a las Unidades
Responsables, verificando en todo momento la oportuna integracién de
bitGcoras, asi comoe la comprobacién de los mismos.

Gestionar y/o participar en eventos y juntas en la agenda de su jefe
inmediato.

10

Asistir a su jefe inmedialo en la redaccidon y revision de documentacion
oficios, circulares y memordndums, entre otros.

11

Asignar y controlar los nimeros de oficio, circulares y memordndums
consecutivos, manteniendo ordenado los libros correspondientes.

12

Mantener un estricto control de las firmas de su jefe inmediato, realizando
los escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo general.

Establecer de confroles de acceso y salida de visitantes, manteniendo
siempre una actitud cordial y de respeto.
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Direccion de Salud Municipal

' Readlizar y coordinar el despacho de unidades de emergencia al lugar

| | |
| T o= |
! | solicitado. i
i Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la i
| - normatividad vigente aplicable. ;
' Nombre del Puesto ' Chofer
| Bieceion. | Area de - Direccién de Salud |
. Adscripcién - Municipal |

. Municipal

" Unidad Administrativa i de Salud |

Superior Jerdrquico de : -
it Uricdened Aedseite . Director de Salud Municipal

" Nivel de Escolaridad

Personal a cargo - N/A

' Educacién Media Superior
Carrera Técnica

| Técnico en Urgencias Médicas

Profesién/Especialidad | Paramédico

Estudios Afines

' Objetivos del Puesto

- Garantizar el servicio de auxilio oporfuno vy traslados

] : [ o
: programados en las actividades establecidas en la Direccion. | 0%

" Eficientizar al buen desempefo de las dreas de direccién de |
2 | salud, através de los trabajos de transportacion, mantenimiento, | 50%
i conservacion, encomendados por la misma. ‘

|
|
|

Conocimientos Generales del Puesto

Conocimiento de las ‘ | .. . |
] : . L ‘ ;

| Vialidades Municipales | 3 | Ley de Transito Municipal I

= . . Conocer y tener habilidades en |
g | Mecdnige Bdsien 4 | los técnicas de conduccion y

| i . operacién de los vehiculos
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Responsabilidades y Funciones

] Realizar la revisidn diaria de su vehiculo para comprobar que se encuenire
en buen estado;

9 Conducir de manera activa en la logistica de eventos, jornadas de salud
que se redlizan en la direccién.
Registrar el conteo diario de kilometraje (inicial-final) utiizado en las

3 Unidades vehiculares adscritas a la direccidén dentro de la bitdcora
asighada.

4 Afender y asistir a las personas asignadas a su ruta, actuando bajo el
régimen de efiqueta y protocolo de servicio.
Reportar las anomalics mecdnicas que se presenten en las unidades

) vehiculares para su posterior servicio del mantenimiento preventivo y
correctivo de la unidad a su cargo.

s Coordinar y llevar el vehiculo las revisiones mecdnicas cada 10.000
kilbmetros o a cada é meses, o en caso de alguna emergencia.

7 Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente,
Mantener el vehiculo en épfimas condiciones de limpieza e higiene por Ia

8 periodicidad de una a dos veces por semana, de manera que siempre
esté presentable el automotor; y

9 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior v la
normaiividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Paramédico

Unidad Administrativa

Direccién  de | Area de Direccion de
Salud Municipal | Adscripcién | Salud Municipal
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Superior Jerérquié:o de la . o
Unidad Adscrita ' Director de Salud Municipal !

Personal a cargo; N/A i

Educacién Media Superior/

Nivel de Escolaridad ) .
Educacion Superior

Enfermera/o

Técnico en Urgencias Médicas
Paramedico

Estudios Afines

Profesion/ Especicé:lidcd

Objetivos del Puésio

Asegdrclr la atencién médica pre-hospitalaria con la ﬁnolidac:i
| de saivaguardar la vida, integridad fisica vy mejorar las | 50%
posibi;idodes de recuperacion de la salud de los pacientes. |

Garantizar la correcta evaluacion al paciente a fin de 50
determinar el tipo de asistencia que necesita. | °

Conocimientos Generales del Puesto

: Conocimientos en| dirigir y
Conocimienios en emergencias coordinar el equipc para
médicas y traumdticas responder a una

' emergencia

Conocimiento en  suministrar i
soporte basico vital

Responsabilidfades y Funciones

A’rende%r emergencias médicas denfro del cumplimiento ide los

1 procedimientos, estédndares y directrices de operatividad aplicables.
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2 Valorar pacientes y suministrar RPC a los pacientes que lo requieren.

3 ‘Proporcionar los primeros auxilios en caso de accidente a las personas
‘que asl lo requieran.

Verificar, en la enfrega recepcién de tumno, la existencia y disponibilidad

4 de equipo en custodia y materiales médicos, asi como la comrecta
‘operacién de la unidad de emergencia.

5 'Redlizar verificacion de mantenimiento preventivo a la Unidad Vehicular
‘asignada, manteniendo la limpieza e higiene dentfro de la misma.
Regis’rrcr dentro del formato diario los pacientes atendidos para el control

é de expedientes internos ingresando la informacién médica confidencial
segun los protocolos establecidos.

7 Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la ambulancia y
SU equipo.

8 Brindar asistencia médica en la sala de emergencias cuando sea
requerido.

9 Auxiliar al personal del Hospital Municipal en los traslados de los pacientes
derecho habienfes cuando se requiera.

0 Llenar formato de registro de prestacién de servicio de ambulancia en
caso de otorgar atencidon a personas gue asf lo requieran.

. Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamenio Interior y la
normatividad vigente aplicable.

Nombre |del Puesto Camillero
Direccién  de | Area de Direccidn de
Unidad Administrativa . . . .z _
Salud Municipal | Adscripeién | Salud Municipal
Superior|Jerdrquico de la Director de Salud Municipal
Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
. . Educacidén Media Superior
Nivel de Escolaridad .y 7 SUP /
Educacién Superior
Profesion/Especialidad Técnico en Urgencias Médicas
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Paramédico
Estudios Afines

Objetivos del Puesto

: Asegurar la integridad en el fraslado de pacientes de

., . - 1
manera segura en las areas del Hospital Municipal. 00%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Atender emergencias

Dirigir vy Coorcjnor el
médicas y fraumdticas

3 equipo para responder
Q una emergencia

2 Suministrar soporte bdsico vital

Responsabilidades y Funciones

1 Revisar diariamente el buen estado de las sillas de ruedas y camillas
fransportadords.

5 Atender a las indicaciones de traslado de pacientes en las diversas dreas
de hospital.

3 Realizar el traslado de pacientes de manera segura siguiendo las rutas

establecidas.

4 Reportar al drea de mantenimiento en caso de que se presente mal
funcionamiento en las camillas transportadoras o sillas de ruedas|

5 Las demds que le asigne su jefe inmediafo, el Reglamento Interior y la
normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesio AuXiliar administrativo

Direccidn de | Area de Direccién de

Unidad Administrativa Salud Municipal | Adscripeién | Salud Municipal

Superior Jerdrquico de la

Unidad Adscrita Director de Salud Municipal

Personal a cargo N/A

Educacién media superior/

Nivel de| Escolaridad . -
Educacidn superior

Administracion Poblica

Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Politicas

Estudios a fines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

1 Garantizar la correcta organizacidn de los expedientes 50%
integrados en la Direccién. ?
5 Eficientizar la administracidn de [os recursos humanos, 50%
financieros y materiales. 7

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracién Pdblica 3 Mcz_nejo de paqueteria
Office
2 Analisis Y revision de 4 Redaccién y Ortografia
documentos
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Responsabilidades y Funciones

Auxiliar al asistente de la Direccidon de Salud en la ejecuc
actividades administrativas de dicha drea.

ion de

Controlar y mantener en orden el archivo de la Direccidn Adminis

strativa.

Integrar el Reporte Mensudi de las actividades realizadas por el p
adscrito a la Direccidén

ersonal

Elaborar oficios, cartas, circulares a las diferentes divisiones mé
administrativas, asi como a dependencias Federales y Estatales)

dicas y

Recibir la comespondencia de diferentes departamentos para su

posterior registro y control.

Realizar documentacidén comprobatoria de bienes y servicios en

materia de adminisiracion de recursos financieros.

Las demds que en el gjercicio de sus airibuciones le correspondan, asi
como las que le confiera su superior jerdrquico vy los ordenamienios

juridicos aplicables.
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Nombre del Puesto Auxiliar Especidlista

Unidad Adminisirativa

Direccién  de | Area de Direccién de
Salud Municipal | Adscripecién | Salud Municipal

Superior Jerdrquico de [a . -

Unidad Adserita Director de Salud Municipal

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion media superior/
Educacidon superior
Administraciéon Publica
Administracién de Empresas

Profesion/Especialidad Ciencias Sociales y Adminisirativas

Ciencias Politicas
Estudios a fines

Objetivo

s del Puesto

Optimizar las actividades de los deparfamentos ejecutando
acciones inherentes a las directrices del drea técnico- | 50%
administrativa,

Eficientizar la administracidn de los recursos humanos,

2 o
financieros y materiales. 50%
Conocimientos Generales del Puesto
Gestionar y administrar
1 Manejar de pagueteria Oiffice 3 de recursos humanos,
financieros y materiales
5 Analizar Y revisar de Redactar y verificar
4 .
documentos Ortografia
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Responsabilidades y Funciones

Planear y organizar la operacién de actividades técnico—administrativas
1 | con base en estrategias o politicas previamente fijadas por la institucién
para el logro de los objetivos propuestos.

Supervisar en coordinacion con el asistente, el funcionamiento de los
2 | servicios de recursos materiales, recursos financieros y recursos humanos
de la Direccién.

3 Auxiliar en el levantamiento v actualizacidon de inventarios establecidos
periddicamente.

4 Gestionar el continuo abasto de los insumos necesarios de la institucidn
en tiempo v forma.

5 Auxiliar y apoyar en la realizacién de la comprobacién de la solventacion
del gasto efectuado por la direccién.

Las demds que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
6 | como las gue le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos
juridicos aplicables.
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Nembre del Puesto

Coordinadoer de Medicina Preventiva

Unidad Administrativa

Direccidn de Area de
Salud Municipal | Adscripcion

Coordinacion de
Medicina
Preventiva

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Direcfor de Salud Municipal

Personal a cargo

Médico
Psicélogo

Jefe de secior
Auxiliar
Chofer

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesidén/Especialidad

Enfermera/a

Ingeniero Industrial
Administracion de Empresas
Licenciatura en drea de la Salud
Areas Sociales

Estudios a fines
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Objetivos del Puesto
Optimizar las actividades de atencién multidisciplinaria de acuerdo
1 a las necesidades de salud de la poblacién con et uso adecuado | 50%
dcf los recursos humanos y materiales.
\ . . . .. .
Aﬁeguror los servicios de manera efectiva para la poblacién a través
de” ejercicio de los programas de prevencidn y promocion, atencién
2 médica, psicoldgica, nutricional, de fisioterapia y rehabilitacién v | 50%
dental, asi como ejecutar platicas, talleres y conferencias sobre
temas de salud.
Conocimientos Generales del Puesto
i . Programacic
] Medicina preventiva 4 9 clon 4
proyecios
2 Administracion PUblica 5 Ley Estatal de Salud
3 Accidn comunitaria
Responsabilidades y Funciones
Implementar acciones de medicina preventiva en el municipio de
I conformidad al programa de frabajo vy la disponibilidad presupuestal por
medio de Jornadas de Salud.
Coordinar y promover programas de sdlud  vinculdndose con
2 dependencias gubermameniales, no gubernamentales, civiles vy

uni\‘/ersidodes.

Ges%’rionor y/o implementar Jornadas de Salud en Juntas Auxiliares, Colonias
e ipspec’roﬁos del municipio, acercando los servicios médicos a la
poblacién, con especial énfasis de grupos vulnerables; con ENFASIS en las
actividades programadas en el Programa Presupuestario del ejercicio fiscal

vigente.
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4 Supervisar la adquisicién y el abasto de medicamentos para las Jorpadas
de Salud.

Organizar y difundir platicas, ponencias y talleres orientadas a instituciones
5 gubemamentales, educativas y poblacién en general, con respecio a la
importancia de la salud preventiva y la afencidn oporiuna de
enfermedades;

6 | Vigilar el uso adecuado del equipo médico y mobiliario del Departarpento.

7 Organizar y levar a cabo Jornadas de Salud Reproductiva

Recopilar informes de las instituciones comrespondientes que permitan saber
8 | la problemdatica en materia de salud municipal para implementar as
acciones correspondientes.

o Acudir a las Jornadas con el equipo multidisciplinario implementando las
acciones de promocién y prevencion a la salud. '

Difundir material educative y de promocién a la salud en conjunto con otras
10 | dependencias y entidades de los sectores publico, social y privado; por
medio de reuniones y medios cigitales.

Realizar campanas para prevenir enfermedades y epidemias de la entidad,
11 | en coordinacién con las entidades del sector salud y los municipios,
esfimulando la participacion de la sociedad.

12 Informar periddicamente los resultados de sus operaciones a su superior
jerarquico y/o autoridades competentes;

13 Las demds gue le asighe su jefe inmediato, el Reglamento Interior v la
normatividad aplicable.
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Nombre c;iel Puesto Médico

| . .. - Coordinacion

. ‘ . . Direccion de ; Areda de . de

Unidad Administrativa .. . s Medicing

| Salud Municipal | Adscripcion .

Preventiva
Superior J!erérquico de la
3 = Coordinacién de Medicin ventiva

Unidad Agscrlia dicina Pre
Personal a cargo N/A

;
Nivel de Escolaridad Educacién Superior

|

ar | - Médico Cirujano Partero
Profesion/Especialidad . vl
Estudios afines

Objetivos del Puesto

\ ) . .,

1 Garantizar e Impulsar las acciones de prevencidn

1 50%

promocion de la salud.

Asegurar atencion integral a todo individuo que solicite
2 asistencia médica, estimular hdbitos saludables de vida | 50%
para la prevenciéon de enfermedades.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Medicing General 4 Medicina preventiva

2 Administracion 5 Domm.lo _e’nco y del
‘ profesionalismo
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3 Cédigo de Efica 6 | Accién comunitaria

Responsabilidades y Funciones

Cumplir con los esténdares de calidad en el servicio médico,
1 proporcionando una atencidén con calidad y calidez optimizando los
recursos materiales, a los/las usuarios/as del servicio.

5 Participar en las Jormnadas de Salud realizadas en Juntas Auxiliares
otorgando la consulta médica y acciones propias del area.

3 Coadyuvar con la organizacién de las Jornadas | de  Salud,
Intermunicipales, Colonia, y en Juntas Auxiliares e inspectorias.

4 Elaborar y verificar las requisiciones de medicamentos paratas Jornadas
de Salud mensudlmente.

5 Realizar toma del estudio de Densitometria Osea cuando sd le requiere.

6 Elaborar los informes relativos al drea médica y enyiarlos a la

Coordinacién del drea en cada actividad redlizada.

Fungir como encargado de los moddulos de salud para dar consutta
7 médica y programar acfividades preventivas con el personal de la
Coordinacion de Medicina Preventiva.

Realizar actividades de promocidn a la salud para los dias mundiales, asi
8 como girar la informacién en tiempo y forma oportuna para el diseno que
se publica en las redes sociales.

o Colaborar en la elaboracién de diagndstico situacional de|la unidad en
lo que respecta a la salud del municipio.

10 Participar en las jomadas de planificacion familiar y llevar a cabo las
aplicaciones de los distintos métodos anticonceptivos.
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: Redlizar detecciones de enfermedades cronico degenerativas en
11 colonias, juntas auxiliares, inspectorias y escuelas dentro de las Jornadas
de Salud y eventos de Salud.
12 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la
normatividad aplicable.
Nombre del Puesto Psicologo
Direccién de Area de Coordinacidén de
Unidad Administrativa Salud s sz Medicina
‘ . Adscripcion .
Municipal Preveniiva

Superior Jerdrquico de la

Coordinador de Medicina Preventiva

Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel dé Escolaridad Educacién Superior

Profesién/ Especialidad

Psicologia
Carreras afines

Objetivos del Puesto

]

Asegurar el correcto fratamiento de diversos trastornos,
problemas y/o conflictos psicolégicos con el fin de mejorar

. . 100%
la calidad de vida de las personas en sus contextos
sociales, laborales y familiares.

.I i

|

Conocimientos Generales del Puesto
|
I

Valorar y determinar los

. L ) 3 Tener Pensamienfo critico
objetivos del paciente
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Manejar de talleres vy
conferencias

Responsabilidqdes y Funciones |

Manejar técnicas, estrategias e instrumentos de diagndstico para la
intervencién en la orientacién, consejerfa y tutoria psicolégica.

Efecfuar valoraciones e interpretaciones de los resultados de los fest o

2 _ . .
pruebas psicoldgicas.
Integrar vy actualizar el expediente psicoldégico de acuerdo a los
3 resultados arrojados por el individuo para llevar el seguimiento de cada
Caso.
4 Brindar terapics de grupo o individuales cada que se redlicen
actividades en Jormadas o eventos de Salud.
| Establecer y vigilar en coordinacion con las instancias competentes,
S propuestas de mejora en los servicios de prevencidon y atencion de
padecimienios de salud menial.
4 Mantener un estricto controt de los expedientes de sus pacientes, asi
como un comportamiento éfico en todo momenio.
7 Implementar talleres y cursos de salud y prevencion dentro de las
acfividades programaddas
8 Realizar tamizajes en las instituciones educativas previa autorizacion de
los padres de familia para sesiones y talleres.
? Elaborar los informes que le solicite su jefe inmediato.
Las demds gque en el ejercicio de sus atfribuciones le comrespondan, asi
10 como las que le confiera su superior jerdrquice y los ordendmientos

juridicos aplicables.
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Nombre del Puesto Jefe de sector

| . ., I Coordinacion de
Unidad Administrafiva Direccion ~ de | Areade | o0 oo o
Salud Municipal | Adscripcién

| Preventivg

Superi&r Jerdrquico de la

Unidod!Adscri’ra Coordinador de Medicina Preventiva

Personql a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior/
| Educacidn Superior

Administracién
Profesion/Especialidad Ingenieria
Carreras afines

Objetivos del Puesto
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Asegurar la capacitacién oportuna a la poblacién en
1 100%
temas de salud.
Conocimientos Generales del Puesto
1 Comprension 4 Comunicacion verbal
2 Autocuidado 5 Uso de Microsoft Office
3 Operante

Responsabilidades y Funciones

Coadyuvar a la capacitacién y a asescramientos; a través de Ia
1 formacién de comités de salud y grupos voluntarios de las cqlonicts y
juntas auxiliares conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Promover la readiizacidn de asambleas a fin de informar a la poblgcién de
2 los problemas de salud detectados v las propuestas para la solucion de
los mismaos.

3 Fomentar la atencidon y atender las necesidades especificas de grupos
vulnerables y comunidades con problemas de salud.

4 Orientar v coordinar a través de la pariicipacion formal de la peblacion
en el mantenimiento y conservacién del primer nivel de atencion.

Redlizar con efectividad fodas las actividades relacionadas (con las

5 funciones establecidas vy las que se demanden segin programas
priortarios.

Identificar factores de riesgo en la poblacién, que permita la intefvencidn
6 precoz y la disminucion de efectos que pudieran presentar.

Contribuir a fortalecen los estilos de vida saludables, a fravés de métodos
7 que ayuden a mejorar los hdbitos alimentarios y de actividad fisica de la
poblacion.

8 Elaborar los informes que le solicite su jefe inmediato.
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Las demds que en el gjercicio de sus atfribuciones le correspondan, asf
? | como las que le confiera su superior jerdrquico vy los ordenamientos
Juridicos aplicables.
Nombre del Puesto Auxiliar

Coordinacion de
Medicinag
Preventiva

Direccién de | Area de

Unidad Administrativa Salud Municipal | Adscripcion

Superior Jerd@rquico de la

Unidad Adscrita Coordinador de Medicing Preventiva

Personal a cargo N/A

Educacién Media Superior/

Nivel de Escolaridad . .
Educacidon Superior

Administracién PUblica
Ciencias Sociales y Administrativas

Profesic‘?n/Especiulidqd
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Estudios afines
Objetivos del Puesto
: Eficientizar el control y organizacién de la documentacion 30%
que se genera o se recibe en el drea. °
5 Optimizar en la elaboracién de todo tipo de documentos 40%
relacionadas con la actividad administrativa del drea. °
3 Optimizar y asegurar la administracion de los recursos 309
humanos, financieros y materiales. °
Conocimientos Generales del Puesto
] Conocer sobre Ja 4 Manegjar de paqueferia
' administracion publica Office
5 Conocer sobre el Andisis vy | c Redactar vy verificar
| revision de documentos - | orfografia
a Gestionar y administrar  ics
w4
recursos humanos

Responsabilidades y Funciones

aplicables.

Auxiliar a la Direccion de Salud en el irdmite para adquisicion de bienes
1Y la contratacidn de servicios, ante las instancias correspondientes, de
conformidad a las disposiciones juridicas, administrativas y presupuestales

su jefe inmediato.

5 Recibir, archivar y/o turnar oportunamente la documentacion enviada a

fiscal que corresponda.

Auxiliar al personal de la Direccién en la solicitud, tramite, aplicacion y
3 comprobacién de los recursos asignados, con apedo a las porﬂdos
presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio
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4 Enviar un reporfe a Comunicacién Social dando a conocer los resulfados
de la Jornada de Salud para su difusién.
5 Elaborar informe mensual sobre el cumplimiento del plan presupuestario
de su dreaq.
¢ | Participar activamente en la logistica de las Jornadas de Salud y demds
actividades que se redlizan en el deparfamentio.
Tramitar ante la Dependencia correspondiente los servicios de
7| mantenimiento necesarios para el buen funcionamiento de Ios equipos
de cdmpuio e impresion.
8 Las demds que determine su jefe inmediato, el Reglamento Interior, asi
como la normatividad vigente aplicable.
Nombre del Puesto Chofer

Unidad Administrativa

Coordinacion de
Medicina
Preventiva

Direccion  de | Area de
Salud Municipal | Adscripcién

Superior Jerdrquico de . . .
la Unidad Adscrita Coordinador de Medicina Preventiva
Persc‘mcl a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior

Profe

Mecdnica Automotriz

sion/Especialidad Esiudios Afines

44




2]
[:1
L]

.

CLAVE HAMT/DSM/MO/024

ik

Gobierno > Direcciénde

f .
! ]
B &' fey | , . H i anicn | Elaboracién: Agosto 2023
& 'feh?acaﬁ Salud Municipal | Manual de Organizacion | s cqalizacién: Agosto 2024
g, el oy faturo ; | Direccion de Salud Municipal
2008~ :

Objetivos del Puesto

Garantizar la Conduccién de los vehiculos bajo condiciones

1 de optima seguridad y con los reglamentos y normatividad | 50%
vigente.
5 Eficientizar el traslade al personal deniro y/o fuera de la 30%

ciudad, segun sus requerimientos.

3 Asegurar la revision y verificacion llevando un buen conirg

de laos condiciones generales del vehiculo. 20%

Conocimientos Generales del Puesto

1| Conocimientos de vialidad 3 | Tener Excelente acfitud de
servicio
5 Tener alto grado de
COompromiso

Responsabilidades y Funciones

Redlizar la revision diaria de su vehiculo para comprobar gue se
encuentre en buen estado.

Verificar el cormrectio abastecimiento de la carga de gasolina del vehiculo

2 X o . ;
para realizar sus actividades diarias correspondienies.

3 Realizar el conteo diario de kildmetros recorridos, anotando el kilémetro
inicial y el kilemetraje al finalizar las labores diarias.

4 Atender y asistir a las personas asignadas a su ruta, actuando|bgjo el
régimen de etiqueta y protocolo de servicio.

5 Lienar el reporte consumo de combustible contfra el kilometraje del

vehiculo.

6 | Coordinar y llevar el vehiculo las revisiones mecdanicas.

Coordinar las inspecciones para los permisos de ley para la circulacion del
vehicuio.
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8 | Lavary limpiar el vehiculo, de manera que siempre esté presentable

9 Las demds que determine su jefe inmediato, el Reglamento Interior, asi
como la normatividad vigente aplicable.

172 COORDINACION DE FROTECCION Y CONTROL SANITARIO

CONFIANZA . 3
B SEXDICATC:

s
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Nombre del Puesto

Mo

Unidad Administrativa

Coordinador de Proteccién y Control Sanita
Direccién  de | Area de Coordinac
Proteccion

Salud Municipal | Adscripcién

itn de

Contro! Sanitario

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador de Proteccion y Control Sanitari

O

Personal a cargo

Encargado

Inspector

Chofer

Auxiliar

Auxiliar Inspector

Auxiliar Administrativo Especialista
Secretaria

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/Especialidad

Ciencias Sociales
Econdmico-Administrativa
Ingeniero Industrial
Derecho

Logistica y Procesos
Carreras Afines

Obijetivos del Puesto
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Eficientizar y mejorar la calidad de vida de la poblacién,
ofreciendo mecanismos de proteccidn conira riesgos
sanitarios, a fravés de actividades de fomento y control en
establecimientos, actividades, y servicios.

100%

Conocimientos Generales del Puesto

Administracion Publica Ley Estatal de Salud

Planeacidén Salud PUblica

Normatividad Municipal

Responsa

bilidades Y Funciones

Organizar operativos de inspeccidon sanitaria; a fravés del disefio de
estrategias con el persenal operafivo para promover la sanidad y
coadyubar en el desarnrollo integral de la sociedad.

Difundir acciones de promocidén de la descacharizacién, en base
calendario en conjunto con la calendarizacién de la jurisdiccién sanitaria
nUomero 10.

Programar la entrega mensual de hipoclorito de sodio y de pastillas de
hipoclorito de calcio a las juntas auxiliares e inspectorias del
ayuntamiento, asi como a las dependencias del ayuntamiento en el
marco de sus funciones.

Observar, analizar, evaluar, reguiar y controlar los riesgos sanitarios, asi
como difundir su prevencion y manejo.

Establecer estrategias de investigaciéon, evaluacion y seguimiento de

riesgos sanitarios, conjuntamente © en concurrencia con  ofras
utoridades competentes.

Establecer las acciones de control, regulacion y fomento sanitario
orrespondientes, para prevenir y reducir los riesgos sanitarios derivados
e la exposicidon de la poblacidon a factores quimicos, fisicos y bioldgicos.

Pr

Programar monitoreo semanal del nivel de cloracién que guarda el agua
poro uso y consumo humano en cada una de las juntas auxiliares y
dependenc:as pertenecientes al ayuntamiento.
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Establecer acciones de monitoreo permanente con respecto al control
8 sanitario de la venta y expedicidon de alimentos ubicados en la via
pUblica, de puestos fijos y semifijos, y en su caso, gestionar la aplicacion
de sanciones comespondientes.

Supervisar los reporfes ciudadanos para ser furnados a los inspeciores de
9 la coordinacién de control sanitario; para prevencion de enfermedades
gastroinfestinales.

Efectuar los irdmites en las instancias correspondientes para hacer
10 enfrega de la documentaciéon scbre la dotacidn de hipoclorito de sodio
al 13% vy pastillas de calcio al 65% para las juntas auxiliares e inspectorias;
de manera mensual.

Elaborar informes sobre las aciividades redlizadas en la coordinacién de

11 o . L .
control sanitario para informarie al superior jerarquico.

19 Promover la difusidn, aplicacidn y cumplimiento de los ordenamientos
legales en materia de regulacidn y fomento sanitario.

Cooerdinar reuniones con los presidentes de juntas auxiliares y colonias,
para  establecer la  reglamentacidn  en  materia  sanitaria,

13 . . .
fundamentalmente en los servicios de agua potable, alimentos, impia de
mercados, centrales de abasto, panteones y rasiros.

14 Proporcionar periddicamente los resultados de sus operaciones a su

superior ierarquico y autoridades competentes.

Las demds que en el gjercicio de sus atribuciones le correspoqdon, asi
15 como las que le confiera su superior jerdrquico vy los ordenamientos
juridicos aplicables.

Nombre del Puesto Encorgodb del Programa de Tarjetas de Alimentos

Coordinacion de
Protecciény
Control Sanitario

Direccién de Area de

Unidad Administrativa Salud Municipal | Adscripcion

Superior Jerarquico de la Coordinador de Proteccion y Conirol Sanitario

Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior/
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Carrera Técnica

Profesién;

Administracién

Especialidad Carreras dfines

Objetivos

dé[ Puesto

Eficientizar el mantenimiento y control de expendedores de
dlimentos, y supervisar que cumplan con las normas oficiales | 40%
aplicables.

Garantizar los recorridos de inspeccidén para informar las

" . i . 40
anomalias e inconsistencias que se presenten. 7%

Conocimientos Generales del Puesto

Procesos de atencidn

Integracion archivistica 3 - .
medica preventiva

Lineamientos  para [
ubicacién de vendedores fijos
y semifijos de alimentos

Responsa

bilidades y Funciones

Auxiliar al Coordinador de Proteccién y Control Sanitario en la ejecucidn
de actividades de dicha drea.

Elaborar con el coordinador de Proteccién y Control Sanitario de forma
diaria los recorridos de verificacién para certificacién de taretas de
alimentos.

Entregar ol coordinador de Control Sanitario el reporte de recorrido e
informar sobre las anomalias e inconsistencias observadas dentro del
mismo.

Supervisar al personal operativo que redlice las funciones de verificadores
de alimentos de los vendedores de la via pUblica en los puestos fijos y
semifjos con la  finalidad de prevenir infecciones de tipo
gastrointestinales.
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5 Realizar el trabagjo en equipo brindando en lo posible 1as condiciones
necesarias para el desempeno eficaz de su trabagjo.
p Participar en el programa de descacharrizacién y cloracion de pozos y

difusidn en las escuelas de diferentes niveles.

Las demds que en el ejercicio de sus atribuciones le comrespondan, asf
7 como las que le confiera su superior jerarquico y los ordenamientos
juridicos aplicables.

Nombre del Puesio Encargado

Coordinacién de
Proteccidn Yy
Control Sanitario

Direccién  de | Area de

Unidad Administrativa Salud Municipal | Adscripcion

Superior Jerdrquico de la

Unidad Adscrita Coordinador de Proteccién y Control Sanitario
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior/Educacion Supetior

Administracién

Profesion/Especialidad Carreras afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la protecciéon a las personas gue ejercen &l
1 trabajo sexual, mediante la inspeccién y regulacion | 100%
sanitaria.

Conocimienfos Generales del Puesto
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rundamentos generales de la
Ley de Salud

Lineamientos del proceso
de tarjetas sanitarias

Llenado de actas

circunstanciadas

Responsa

bilidades y Funciones

Auxitiar al Coordinador de Proteccién y Confrol Sanitario en la ejecucion
de actividades de dicha area.

Programar con el Coordinador de Proteccién y Control Sanitario los

operativos a redlizar en forma semanal para verificar las tarjetas CIT'S y
evitar enfermedades de fransmisidn sexual, seRaladas por la Direccidn
de Salud Municipal y la Coordinador de Proteccidén y Control Sanitario.

Elaborar reporte de sus recorridos e informar sobre las anomalias e
inconsistencias observadas dentro del mismo recorrido del dia.

Supervisar que los auxliares operativos realicen sus actividades de
acuerdo a las indicaciones de Coordinacién de Proteccion y Control
Sanitario. ‘

Realizar el trabajo en equipo con las distintas dreas del ayuntamiento,
brindando las condiciones épfimas para el desempeno eficaz del
frabajo.

Levantar actas circunstanciadas en caso de encontrar anomalias en
el proceso de revision de tarjetas.

Elaborar informes y entregarlo al Coordinador de Proteccion y Control
Sanitario.

Las demds que determine su jefe inmediate, el Reglamento Interior, asf
como la normatividad vigente aplicable.

Nombre d

el Puesto Inspector

Unidad Ac

Aministrativa

Coordinacion de
Proteccidn y
Control Sanitario

Area de
Adscripcion

Direccidn de
Satlud Municipal
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Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador de Proteccién y Control Sanitar

[O

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Media Superior/
Carrera Técnica

Profesién/Especialidad

Administracion
Carreras afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la correcta aplicacion el plan de control de 50

alimentos. °

Eficientizar el registro de los coniroles realizados y en la 50%

elaboracion de informes. ?
Conocimientos Generales del Fueste

Administracion PUblica 2 Ley Estatal de Salud
Responsabilidades y Funciones

Realizar operativos de control de venia de alimenfos en via publica, de

control de enfermedades de fransmisidn sexual, monitorizacidon vy

cloracién de agua en las juntas auxiliares y dependencids.

Elaborar un reporte diario de su recorrido e informar sobre las anomalics

2 . . ) . .
e inconsistencias observadas dentro del mismo recorrido.
Supervisar que los vendedores de alimenios ubicados en la via publica,
3 fijos y semifijos tengan la tarjeta sanitaria de venta y expedicion de
alimentos a fin de prevenir infecciones de tipo gastrointestinales.
Ejecufar acciones de monitoreo semanal del nivel de cloracion que
4 guarda el agua para uso y consumo humano en cada una de las Juntas

Auxiliares y dependencias pertenecientes al Ayuniamiento.
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Elaborar un informe diario, semanal y mensual al coordinador de Control
Sanitario Municipal, sobre las actividades realizadas en su drea de
frabgjo.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad,
apoyadds en la ley, reglamentos y normas emitidas por la secretaria de
salud.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las

funciones establecidas y las que se le demanden segin programas
prioritarios.

Las demdas que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
como las que le confiera su superior jerdrquico vy los ordenamientos
juridicos aplicables.

Nombre del Puesto Chofer

Unidad Administrativa

Coordinaciéon de
Proteccién y
Control Sanitario

Direccién  de | Area de
Saiud Municipal | Adscripcidn

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador de Proteccién y Control Sanitario

Personal a cargo N/A

Nivel de E

Educacidon Media Superior/

scolaridad .
Carrera Técnica

Profesion/

Mecdnica Automotriz

Especialidad Carreras afines
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Objetivos del Puesto

Garantizar la conduccién de los vehiculos bajo condiciones
de éptima seguridad y con los reglamentos y normatividad | 50%

vigente.
Eficientizar el Traslado al personal denfro y/o fuera de la 30%
ciudad, segun sus requerimientos. °
Garantizar la revisién, verficacion y el control de las 0%
condiciones generales del vehiculo. °
Conocimienios Generales del Puesto
Tener allo grado de
Conocer rutas de traslado 3 9
compromiso
Coniar con los documentos
de su vehiculo en orden
Responsabkilidades y Funciones
| Realizar la revision diaria de su vehiculo para comprobar que se encuentre
en buen estado.
5 Verificar el corecto abastecimiento de la carga de gasolina dei vehiculo
para realizar sus actividades diarias correspondientes.
3 Reglizar el conteo diario de kildmetros recorridos, anotando el kidmetro
inicial y el kilometraje al finalizar las labores diarias.
4 Atender v asistir a las personas asignadas a su ruta, actuando |bajo el
régimen de etiqueta y protocolo de servicio.
5 Lienar el reporte consumo de combustible contra el kilometraie del
vehiculo.
é | Coordinary llevar el vehiculo las revisiones mecdanicas.
7 Coordinar las inspecciones para los permisos de ley para la circulagcion del
vehiculo.
8 Lavar y limpiar el vehiculo de una a dos veces por semana, de manera que

siempre esté presentable el automotor:y
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9 Las demds que determine su jefe inmediato, el Reglamento Interior, asf
como la normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto

Auxiliar

Unidad Administrativa

Direccidn

de

Salud Municipal

Area de

Adscripcidon

Coordinacién de
Proteccidén y
Control Sanitario

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador de Proteccion y Conftrol Sanitanio

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior/
Carrera Técnica

Profesién/Especialidad

Administraciéon
Carreras afines

Objetivos del Puesto

1 Eficientizar el control y organizacién la documentacidn que se 30‘(7
genera o se recibe en el drea. °
Garantizar la correcta elaboraciéon de todo tipo de documentos

2 ) - o ; . 40%
relacionadas con la actividad administrativa del area.

3 Garantizar y fortalecer la administracion de 1os recursos humanaos, 30%
financieros y materiales. °

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion PUblica

Ley Estatal de Salud

Responsabilidades y Funciones

1

Auxiliar al Coordinador de Proteccién y Control Sanitario en la €]
de actividades de dicha drea.

=cucion
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Elaborar proyectos y programas de beneficio comUn del drea, en
2 coordinacién con dependencias estatales, federales, y organizaciones

civiles.

Elaborar reportes semanales y mensuales de las actividades redlizadas
3 dentro de la coordinacidn tales como reportes de venta de alimentos
en via publica.

Auxiliar en los operaiivos del dreq; para dar cumplimiento a los

4 lineamientos de sanidad.

5 Elakborar memordndums y oficios del departamento.

6 Llevar el control de archivo eniregado y recibido.

7 Eeolizcr la impresién de reportes fo’rogrc’:ﬁc-os de la labor redlizada en
jornadas de salud, descacharrizacién y pidticas sobre cultura del agua.

8 Atender a la ciudadania para el sellado de tarjetas de alimentos,

control de quejas y sugerencias.

Las demds que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
9 como las que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos
juridicos aplicables.
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Nombre del Puesio

Auxiliar Inspector

Unidad Administrativa

Coordinacion de
Proteccion y
Conftrol Sanitario

Direccién  de | Area de
Salud Municipal | Adscripcion

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador de Proteccion y Control Sanitario

Persondal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educaciéon Media Superior/
Carrera Técnica

Profesion/Especialidad

Administracion
Carreras gfines
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Objetivos del Puesio

1 Garantizar la cotrecta inspecciéon de tarjetas sanitarias. 50%
9 1 Asegurar el manejo comecto de |la preparacién de 50%
dlimentos, mediante la supervisién de los mismos. °

T
|
P
i

Conocimientos Generales del Puesto

] ‘ Administracién PUblica 2 | Ley Estatal de Salud

Responsabﬁlidddes y Funciones

] Auxiliar al Coordinador de Proteccién y Control Sanitario en la ejecucién de
actividades de dicha drea.

2 Auxiliar ol drea de Inspectoria en el ejercicio de sus atribuciones.

3 Eloboror reporte de los recormridos realizados e infermar sobre las anomalias e
inconsistencias observadas dentro del mismo recorrido del dia.

4 Auxiliar en los cperativos de confrol de venta de alimentos en via publica; v

Las demas que en &l gjercicio de sus atribuciones le correspondan, asi como

5 las |gque le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos jurfdicos
opﬁpabEes.
Nombre del Puesto Auxiliar administrativo especialista

Coordinacidén de
Proteccion Y
Control Sanitario

Direccién  de | Area de

Unidad Administrativa Salud Municipal | Adscripcidn

Superior Jerdrquico de la

Unidad Adscrita Coordinador de Proteccién y Control Sanitario

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Superior
Profesién/Eispeciqlidcd Administracién de Empresas
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Ciencias Politicas
Socio-Econdmicas
Carreras afines

Objetivos del Puesto

] Garantizar el control y organizacién de la documentacion 20%
gue se genera o se recibe en el area. °
Eficientizar la elaboracidn de todo tipo de documentos

2 . . g . . 40%
relacionadas con la aclividad administrativa del area.

3 Garanftizar y fortalecer la administracion de los recursos 0%
humanos, financieros y materiales. °

Conocimientos Generales dei Puesto

Manejo de pqquefeﬁo de

1 Administracion Poblica 3 Office

2 Ley Estatal de Salud

Responsabilidades y Funciones

Auxiliar al Coordinador de Proteccion y Control Sanitario en la ejecucion
de actividades de dicha area.

Elaborar proyectos y programas de beneficio comuin del drea, en
2 coordinacion con dependencias estatales, federales, y organizaciones
Civiles.

Elaborar reportes semanales y mensuales de las actividades realizadas
3 dentro de ia coordinacion tales como reportes de venta de alimentos
en via publica.
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Elaborar memordndums vy oficios del departamento.

Lievar el control de archivo entregado vy recibido.
|

Realizar la impresién de reportes fotograficos de la labor redlizada en
jornadas de salud, descacharrizacion y pidticas sobre cultura del agua.

Atender a la ciudadania para el sellado de taretas de alimentos,
control de quejas y sugerencias.

Las demds que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan, ast
como las que le confiera su superior jerdrquico vy los ordenamientos
juridicos aplicables.
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Nombre del Puesio Secreiaria

Direccidn de

Unidad Administrativa salud Municipal

Area de
Adscripcion

Coordinacion de
Proteccion y
Control Sanitario

Superior Jerdrquico de la

Unidad Adscrita Coordinador de Proteccién y Control Sanitay

O

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad .
Carrerg Técnica

Educaciéon Media Superior/

Administracidén

Profesion/Especialidad Carmeras afines

Objetivos del Puesto

} Fficientizar el control y organizacion de la decumentacidn que 30%
se genera o se recibe en e drea. e
Garantizar 1o comecta  elaboracién de iodo tipo de

2 documentos relacionadas con la actividad administrativa del | 40%
dreq.

3 Fortalecer la administracién de los recursos humanas, 30%
financieros y materiales.

Conocimientos Generales del Puesto
Administracién de recursos
1 Administracion publica 3 humanos, financieros vy
materiales
fp s Manejo de paqueteria
2 Andlisis y revision de documentos 4 Ofﬁcej Pag
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Auxiliar al Coordinador de Proteccion y Control Sanitario en la ejecucion
de actividades de dicha drea.

Responsqbilidades y Funciones
\
|

Planear y organizar la operacion de actividades té&cnico-

2 administrativas en base a estrategias o politicas previamente fijadas por
la institucion para el logro de los objetivos propuestos.
Vigilar en coordinacién con el asistente, el funcionamiento de los
3 | servicios de recursos materiales, recursos financieros y recursos humanos
| de la Direccién.
4 Apoyar a los encargados de las tarjetas de alimentos y tarjetas CITS.
5 Vigilar el seguimiento oporfuno del Programa de Trabgjo.
6 Mantener comunicacion con la Direccién de Salud Municipal y tener un
confrol adecuado de la agenda de Control Sanitario.
Auxiliar al personal de la Coordinacidn en la solicitud, tramite,
7 aplicacion y comprobacion de los recursos asignados, con apego a las
: parfidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal que corresponda.
8 Auxiliar en el levantamiento y actualizacién de inventarios.
Las demds que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asf
9 como las que ie confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos

juridicos aplicables.
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